
 
 كاركنانی مرخص دستورالعمل

 W-__-1-1-01 :مدرک کد

 00 ویرایش:شماره

 4از  1 شماره صفحه:
 

 00/00/0000 تاریخ آخرین ویرایش :  اعتبار :مهر  22/04/1932 تاریخ اولین صدور :

 

 : هدف -1

قوانین و  بامطابق هر نوع مرخصی برای پرسنل،استفاده از حوه ن و هاانواع مرخصیتشریح دستورالعمل این هدف از تدوین 

 است.درسطح شهرداری منطقه  سازمانی شهرداری شیرازدرون الزامات و مقررات ملی کار

 دامنه كاربرد : -2

وقت تمامکارکنان رسمی، قراردادی و شرکتی کلیه استفاده برای قابلکوتاه/بلندمدت های انواع مرخصیدستورالعمل دامنه این 

 گیرد.دربرمیرا شاغل در شهرداری منطقه 

 تعاریف و اصطلاحات : -3

 (.P-__-1-1-01« )انسانیمنابعمدیریتاجرایی روش»در  مندرجمطابق تعاریف و اصطلاحات 

 : مراجع -4

 (.P-__-1-1-01« )انسانیمنابعمدیریتاجرایی روش»

 : شرح دستوركار -5

 شرح یر است :استفاده برای پرسنل شهرداری شیراز بههای قابلمرخصیانواع 

 .مرخصی استحقاقی -

 .حقوقمرخصی بدون -

 مرخصی استعلاجی. -

 .جانبازیمرخصی  -

 : مرخصی استحقاقی -5-1

 شرح زیر است :استفاده برای هر گروه به، اما میزان مرخصی استحقاقی قابلشودکارگران و کارمندان می کلیهشامل 



 
 كاركنانی مرخص دستورالعمل

 W-__-1-1-01 :مدرک کد

 00 ویرایش:شماره

 4از  2 شماره صفحه:
 

 00/00/0000 تاریخ آخرین ویرایش :  اعتبار :مهر  22/04/1932 تاریخ اولین صدور :

 

از مرخصی  روز9توانند می . کارگرانکاریروز تعطیل4روز کاری و 62، شامل روز مرخصی سالیانه03ان : کارگر -

پایان  در ،صورتدر غیراین ؛را باید استفاده نمایند روز(62، اما بقیه روزهای مرخصی )را ذخیره نمایند استحقاقی

 شود.باطل می ماندههای باقیمرخصی ،سال

روز 03توانند تمامی کارمندان می شود.ها لحاظ میمرخصی، که تعطیلات نیز در اینروز مرخصی03کارمندان :  -

بازنشستگی  شده، این وجه در زماندرخصوص پرداخت وجه مرخصی ذخیره نمایند. ذخیرهمرخصی استحقاقی را 

 محاسبه و پرداخت خواهدشد.

 مرخصی استحقاقی :از نحوه استفاده

 .ابتدا فرم مرخصی را تکمیل نموده -

 .به تأیید مسوول مربوطه رسانده -

 .در صورت تأیید ارجاع به امور اداری -

 مرخصی را انجام می دهد.اموراداری بررسی پرونده  -

 عنوان می نمایند که می تواند از مرخصی استحقاقی استفاده نماید یا خیر؟ -

 که بلی باشد که استفاده می نماید و فرم تکمیل شده در پرونده مرخصی فرد درج می گردد.درصورتی -

تمام شده و باید از مرخصی در صورتی که خیر باشد نمی تواند استفاده نماید یعنی اینکه مرخصی استحقاقی فرد  -

 بدون حقوق استفاده نماید . و در صورتی که بیمار باشد از مرخصی استعلاجی استفاده نماید.

 : حقوقمرخصی بدون -5-2

ول ؤباهماهنگی مس ،باشدداشته نیاز مبرم به مرخصیباشد و مرخصی استحقاقی نداشتههریک از پرسنل در صورتی که 

 .حقوق استفاده نمایدمرخصی بدوناز  تواندمیمربوطه 

 حقوق :مرخصی بدون ازنحوه استفاده

 .درخواست پرسنل )کارگر یا کارمند( -

 .ول واحد مربوطهؤموافقت مس -

 منطقه )شهردار منطقه/ معاون مربوطه(.موافقت بالاترین مقام  -



 
 كاركنانی مرخص دستورالعمل

 W-__-1-1-01 :مدرک کد

 00 ویرایش:شماره

 4از  9 شماره صفحه:
 

 00/00/0000 تاریخ آخرین ویرایش :  اعتبار :مهر  22/04/1932 تاریخ اولین صدور :

 

 .به اموراداری منطقهدرخواست تاییدشده ارجاع  -

 .یبررسی پرونده مرخصی توسط امورادار -

که مرخصی ولی درصورتی شده،توسط اموراداری منطقه تأیید ،ماه باشدحقوق تا یکبدون مرخصی زمانمدت اگر -

 د.شومی انسانی ارسالدرخواست جهت تایید نهایی به مدیریت اداری و منابع ،ماه باشدبیشتراز یک

-حقوق در محاسبه حقوقمرخصی بدوناعمال جهت  اداره امورمالی و مسؤول حقوق و دستمزد منطقهمکاتبه با  -

 حقوق.کننده از مرخصی بدونپرسنل استفادهودستمزد 

 : استعلاجی مرخصی -5-9

، ولی اگر گیردومزایا به فرد تعلق نمیروز حقوق 0استعلاجی کارگری : جهت استفاده از مرخصی استعلاجی تا  -

-توسط بیمه تأمین کارگر ومزایایحقوق ،خدمات درمانی از تأییدیه کمیسیون پزشکی، پسروز باشد0بیشتر از 

 شود.اجتماعی پرداخت می

ومزایا روز حقوق0تا  ،درصورت تأیید پزشک معالج، از مرخصی استعلاجیاستعلاجی کارمندی : جهت استفاده -

سیون تأییدیه کمی ،روز0درصورت مرخصی استعلاجی بیشتر از  ، اماشودپرداخت می کارمندتوسط اداره به 

ومزایای کارمند حقوق پرداختازسوی کارمند، فوق  است و درصورت ارائه تاییدیهپزشکی خدمات درمانی نیاز 

 توسط شهرداری منطقه بلامانع است.

 : مرخصی جانبازی -5-4

شهرداری های قرارگرفته و به کلیه حوزه شهرداری شیراز مورد تأیید ، کهجانبازانمستضعفان و برابر دستورالعمل بنیاد 

 .استابلاغ شده ها(ها، مناطق و سازمانشیراز )معاونت

 : اتندتسم -6

ف
دی

ر
 

 نوع سابقه مشخصات فرم / سابقه
 محل بایگانی مسؤول بایگانی

 مدت بایگانی
 کاغذی الکترونیکی کد عنوان )سال(

 زمان اشتغال تا پرونده مرخصی اموراداری کارمند √  F-__-1-1-24 فرم درخواست مرخصی ساعتی 1



 
 كاركنانی مرخص دستورالعمل

 W-__-1-1-01 :مدرک کد

 00 ویرایش:شماره

 4از  4 شماره صفحه:
 

 00/00/0000 تاریخ آخرین ویرایش :  اعتبار :مهر  22/04/1932 تاریخ اولین صدور :

 

 تا زمان اشتغال پرونده مرخصی اموراداری کارمند √  F-__-1-1-25 فرم درخواست مرخصی روزانه 2

 


